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1. Introduction 

El portafolio de servicios sirve como elemento de divulgacion, promocion y 
posicionamiento de la biblioteca y generalmente contiene una breve descripcion 
de la biblioteca, la mision, vision y los servicios basicos que dispone en sus 
espacios, junto con las actividades que va a desarrollar con su comunidad local; 
los horarios de atencion al publico y los datos de contacto. 



2. Objetivo de la giria 

Presentar instrucciones generales sobre como elaborar el portafolio de servicios 
de la biblioteca publica. 



3. Estructura del portafolio 
3.1. Portada del portafolio 

La portada del portafolio de servicios es la presentacion inicial que cada biblioteca 
desea proyectar en su comunidad local y su proposito es llamar la atencion o 
despertar interes para leerlo. Se sugiere destacar de manera atractiva el nombre 
de la biblioteca, los numeros telefonicos, la direccion de la pagina de Internet, los 
canales de comunicacion que tiene en redes sociales; la direccion postal donde se 
encuentra localizada y destacar el titulo "Portafolio de Servicios". 

Esta informacion debe ir acompanada de una parte grafica, que se puede apoyar 
con un diseno especial y varias fotografias de las instalaciones de la biblioteca; de 
igual manera se sugiere incluir la imagen institucional de la Red Nacional de 
Bibliotecas Publicas (RNBP) con sus respectivos logos. 
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3.2. ^Quienes somos? 

Es uno de los elementos que se debe incluir en el portafolio de servicios, de 
manera implicita. Redactando una descripcion breve y concisa de la biblioteca. 

La Mision describe la filosofia y los valores en los cuales fue concebida la 
biblioteca. 

La Vision describe lo que la biblioteca quiere alcanzar, y debe ser una proyeccion 
coherente, propositiva y realista que motive al personal y funcionarios que hacen 
parte de las bibliotecas publicas. 

Como complemento a esta informacion, es importante identificar geograficamente 
la ubicacion de la biblioteca, para ello se sugiere incluir un mapa de la ubicacion 
de la misma dentro del municipio o corregimiento, esto permitira a la comunidad 
localizarla facilmente con sus puntos de referenda. 

3.3. Servicios y actividades 

Este elemento es muy importante incluirlo en el portafolio, para que la comunidad 
local conozca los servicios basicos y las actividades que encontrara en cada 
biblioteca. 

Con base a los servicios basicos establecidos en la ley 1379 de 2010 y sus 
equivalentes en el modelo de madurez, se debe incluir en el portafolio de servicios 
una breve descripcion que resalte las caracteristicas de cada uno. 

Si la biblioteca considera importante categorizar los servicios, lo puede hacer con 
base en las cinco (5) categorias de servicios definidas en el modelo de madurez: 
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Asesorfa y orientacion 
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Talleres de creacion y experimentacion 


CO 


Otros 


CO 


Talleres de alfabetizacion digital 
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V. 


Eventos y actividades 
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Actividades culturales (Exposiciones 




Proyeccion de pelfculas, Cine-foro, Otros) 
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3.4. Informacion de contacto 

Por ultimo, un elemento fundamental a incluir en el portafolio de servicios es la 
informacion de contacto de cada biblioteca, es decir la direccion de correo 
electronico, numeros telefonicos, horarios de atencion de lunes a viernes y fines 
de semana. 



4. Sugerencias de diagramacion 

La parte grafica del portafolio se puede apoyar con fotografias que se puedan 
tomar de cada biblioteca, que esten en extension JPG y en alta resolucion. Se 
sugieren utilizar fotografias de la misma biblioteca para no utilizar imagenes de 
Internet que esten protegidas con derechos de autor. 

Si se va a publicar en Internet o difundir a traves de correo electronico se pueden 
incluir enlaces o hipervinculos que lleven a una pagina con mayor descripcion de 
cada servicio. 

La diagramacion debe ser agradable y llamativa, hay que evitar que se vea como 
una tabla o como una carta con mucho texto. 

Los textos deben ser cortos, sinteticos y esenciales. El tamano de la fuente debe 
ser grande. En los textos parrafo, se pueden destacar palabras clave con un color 
en negrita o con un color diferente y evitar que la fuente tipografica contenga 
adornos. 

Los titulos pueden ir en letra mas grande y con tipos de fuente especiales de 
acuerdo a la diagramacion del portafolio. 

Los colores en el portafolio deben pertenecer a un mismo tono, para tonos frios se 
utilizan colores azules y verdes; y para tonos calidos se utilizan colores amarillo, 
rojo y naranja. El color bianco combina adecuadamente y ayuda a contrastar en la 
diagramacion. 
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5. Sugerencias para impresion 

El portafolio de servicios debera tener dos versiones, una en soporte digital y otra 
en impreso. La publication digital puede ser en formato PDF o HTML para 
publicar en la pagina de Internet de la biblioteca o para enviar por correo 
electronico. Para esta version se recomienda utilizar imagenes comprimidos y que 
su tamano no exceda 2 MB (megabytes). 

Para la version de formato impreso, se sugiere utilizar papel opalina o propalcote, 
y que se imprima en maquinas de impresion laser para que la calidad sea mejor y 
se facilite la distribucion a usuarios y posibles aliados. Se recomienda una carpeta 
disenada en tamano Oficio o A4 con hojas sueltas intercambiables o folletos o 
plegables de gran tamano. 



6. Glosario 

• Portafolio de servicios: documento que presenta de manera concisa y 
precisa informacion sobre los servicios que la biblioteca ofrece a la 
comunidad. 
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PORTAFOLIO DE SERVICIOS 



BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL DE CARETE 
RAFAEL MILANES GARCIA OLIVARES 



Elementos e informacion que puede incluir aqui: 

Quienessomos 

Mision 

Vision 

Fotografia de la biblioteca 
Mapa de ubicacion geografica 
Logo institucional 



DIRECCION: Carrera 14 No 12-13 Centro- Antigua Escuela de Varones. Telefono: 7747180 - 
Horario de atencion: lunes a viernes de 9 a.m. a 8 p.m. sabados de 9 a.m. a 6 p.m. 



Pagina web: 



- Correo Electronico: 










PORTAFOLIO DE SERVICIOS 



I. Prestamo externo y consulta en sala 



Elementos e informacion que puede incluir aquf: 

Descripcion breve de los servicios 

Fotograffas de las salas de lectura 

Fotograffas de usuarios consultando material en sala 

Diseno grafico que haga referenda a las cajas viajeras 



DIRECCION: Carrera 14 No 12-13 Centro- Antigua Escuela de Varones. Telefono: 7747180 - 
Horario de atencion: lunes a viernes de 9 a.m. a 8 p.m. sabados de 9 a.m. a 6 p.m. 



Pagina web: 



- Correo Electronico: 










PORTAFOLIO DE SERVICIOS 



II. Acceso a Internet y a las TIC 



Elementos e informacion que puede incluir aquf: 

Description breve de los servicios 

Fotograffas de usuarios utilizando dispositivos tecnologicos 
Fotograffas de los dispositivos tecnologicos de la biblioteca 
Fotograffas de las salas de lectura 
Logo de Wi-Fi 



DIRECCION: Carrera 14 No 12-13 Centro- Antigua Escuela de Varones. Telefono: 7747180 - 
Horario de atencion: lunes a viernes de 9 a.m. a 8 p.m. sabados de 9 a.m. a 6 p.m. 



Pagina web: 



- Correo Electronico: 










PORTAFOLIO DE SERVICIOS 



III. Asesorfa y orientacion 



Elementos e informacion que puede incluir aquf: 

Descripcion breve de los servicios 

Fotograffas o diseno grafico de bibliotecarios conversando con usuarios 
Iconos de signos de pregunta 



DIRECCION: Carrera 14 No 12-13 Centro- Antigua Escuela de Varones. Telefono: 7747180 - 
Horario de atencion: iunes a viernes de 9 a.m. a 8 p.m. sabados de 9 a.m. a 6 p.m. 



Pagina web: 



- Correo Electronico: 










PORTAFOLIO DE SERVICIOS 



IV. Formacion y capacitacion 



Elementos e informacion que puede incluir aquf: 

Descripcion breve de los talleres de formacion que organiza la biblioteca 
Fotografias o iconos que muestre a usuarios recibiendo capacitacion 



DIRECCION: Carrera 14 No 12-13 Centro- Antigua Escuela de Varones. Telefono: 7747180 - 
Horario de atencion: lunes a viernes de 9 a.m. a 8 p.m. sabados de 9 a.m. a 6 p.m. 



Pagina web: 



- Correo Electronico: 










PORTAFOLIO DE SERVICIOS 



V. Eventos y actividades 



Elementos e informacion que puede incluir aquf: 

Description breve de los eventos y actividades mas comunes que realiza la biblioteca 
Fotograffas o diseno grafico de actividades de lectura, culturales y comunitarias que la 
biblioteca ha desarrollado con la comunidad. 



DIRECCION: Carrera 14 No 12-13 Centro- Antigua Escuela de Varones. Telefono: 7747180 - 
Horario de atencion: lunes a viernes de 9 a.m. a 8 p.m. sabados de 9 a.m. a 6 p.m. 



Pagina web: 



- Correo Electronico: 










